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ACTAS

2.7

Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempeiio

Citacion

Pdf

Acta

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia anual; el tiempo de retencién de los|
expedientes inicia a partir de la Ultima acta producida en la vigencia.

La subserie documental Actas de Comité Institucional de Gestion y Desempefio
refleja los asuntos tratados y la toma de decisiones sobre la operacién, desarrollo,
evaluacion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).
Tiene valores secundarios en la medida que puede ser una fuente de informacion
para los procesos de reconstruccion de la memoria histérica de la empresa en lo
referente a metodologias y estrategias para la implementacion y sostenibilidad del
modelo MIPG en la empresa.

Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se conservard totalmente
en soporte original.

15

INFORMES

15.1

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

Informe

Pdf

Comunicacion oficial externa

Pdf

Comunicacion oficial interna

Pdf / Correo
electrénico

Se conforman expedientes por vigencia anual; el tiempo de retencidon de los|
expedientes inicia a partir del dltimo informe producido en la vigencia.

La subserie documental Informes a Entidades de Control y Vigilancia da cuenta de las
actuaciones de la empresa en cumplimiento de las obligaciones emanadas de su
objeto social y la oportuna atencidn a los requerimientos realizados por las entidades|
de control y vigilancia. Tiene valores secundarios en la medida que puede ser una
fuente de informacidn para la reconstruccién de la memoria histérica institucional en
lo referente al cumplimiento normativo y procedimental en el ejercicio de las
funciones de la empresa.

Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se conservard totalmente
en el archivo histdrico, en soporte original.

15.2

Informes a Otros Organismos

Informe

Pdf

Comunicacion oficial externa

Pdf

Comunicacion oficial interna

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia anual; el tiempo de retenciéon de los|
expedientes inicia a partir del dltimo informe producido en la vigencia.

La subserie documental Informes a otros Organismos da cuenta de la atencion de
requerimientos y el reporte de informacion que realiza la empresa ante otras
entidades del Estado que no son organismos de control. Tiene valores secundarios|
que justifican una seleccidn, una vez cumplido su tiempo de retencion se realizard
una seleccion de manera cualitativa conservando aquellos informes que reflejen
asuntos relevantes de caracter administrativo, técnico y operativo de la EMB S.A.

Los documentos resultados de la seleccién se conservaran totalmente en el archivo
histdrico, en soporte original.
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15.5 Informes de Gestion
Informe pdf Se conforman expedientes por vigencia anual; el tiempo de retenciéon de los|
Comunicacidn oficial externa Pdf expedientes inicia contando a partir del dltimo informe producido en la vigencia.
Comunicacién oficial interna Pdf / Correo
electrénico La subserie documental Informes de Gestion describe o da a conocer datos precisos
sobre el estado de cualquier actividad, estudio o proyecto, relativo a un caso|
concreto para conocer resultados de procesos administrativos. Posee valores|
2 8 X X primarios y secundarios que justifican una seleccion. Tiene valores secundarios que
justifican una seleccién, una vez cumplido su tiempo de retencion, se realizara una
selecciéon de manera cualitativa conservando aquellos informes en los que se hayan
tratado asuntos relacionados con la misionalidad de la empresa y la ciudadania.
Los documentos resultados de la seleccion se conservaran totalmente en el archivo
histdrico, en soporte original.
17 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION |
17.2 Listados Maestros de Documentos
El tiempo de retencidn inicia una vez se genera la version actualizada del documento
o cuando este se declara obsoleto.
La subserie documental Listados Maestros de Documentos posee valores
) 3 secundarios que justifican una seleccién una vez cumplido su tiempo de retencion.
Listado Maestro Pdf Esta seleccidn se realizard de manera cualitativa conservando los instrumentos de los
procesos transversales y misionales que representen cambios significativos.
Los documentos resultados de la seleccion se conservaran totalmente en el archivol
histérico, en soporte original.
17.3 Manuales de Procesos y Procedimientos
Caracterizacién de proceso Pdf
Directriz Par El tiempo de retencidn inicia una vez se genera la version actualizada del documento
Manual Par o cuando este se declara obsoleto.
Procedimiento Pdf
Instructivo Par La subserie documental Manuales de Procesos y Procedimientos posee valores|
Formato Par By 3 secundarios que justifican una seleccién una vez cumplido su tiempo de retencidn.
Matriz de caracterizacion de grupos de valor e interés Par Esta seleccidn se realizara de manera cualitativa conservando los instrumentos de los
Documentacién de Buenas Practicas y Lecciones Aprendidas IT; procesos transversales y misionales que representen cambios significativos.
Finalizado el tiempo de retencion, se aplicar el respectivo proceso de seleccidn. Los
Comunicacion oficial interna Pdf documentos seleccionados seran transferidos al archivo histérico.
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17.4

Manuales del Sistema Integrado de Gestion (SIG)

Manual

Pdf

El tiempo de retencidn inicia una vez se genera la version actualizada del documento
o cuando este se declara obsoleto.

La subserie documental Manuales del Sistema Integrado de Gestion (SIG) posee
valores secundarios que justifican una seleccién una vez cumplida su tiempo de|
retencion. Esta selecciéon se realizarda de manera cualitativa conservando los
instrumentos de los procesos transversales y misionales que representen cambios|
significativos en la estructura del sistema integrado de gestidn de la empresa.

Finalizado el tiempo de retencion, se aplicar el respectivo proceso de seleccidn. Los
documentos seleccionados seran transferidos al archivo histérico.

18

INVENTARIOS

18.4

Inventarios de Conocimiento

Inventario de conocimiento tacito

Pdf

Inventario de Conocimiento explicito

Pdf

Se conforman expedientes por vigencia anual; El tiempo de retencidn inicia al
finalizar la vigencia.

La subserie presenta los documentos que presentan la seleccion de los temas
relacionados con la mision de la entidad y los asocia con los servidores publicos,
segln su nivel de conocimiento. (DAFP, 2023). La subserie documental puede|
considerarse como una fuente de informacidn significativa para los procesos de|
(re)construccion de la historia institucional de la entidad, para conocer y ahondar
acerca del conocimiento construido y requerido por las instituciones en marcos|
temporales especificos, asi como también, para tener una base sobre la cual
identificar los cambios y transformaciones en torno al conocimiento a través del
tiempo.

Finalizado el tiempo de retencidn, se aplicar el respectivo proceso de seleccion. Los
documentos seleccionados seran transferidos al archivo histérico.

GD-FR-031_V2

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento.
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

3de5



METRQ
BOGOTA

PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

FORMATO PARA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

CcODIGO: GD-FR-011

MOVILIDAD
Metro de Bogota S.A.

VERSION: 04

ENTIDAD PRODUCTORA:

EMPRESA METRO DE BOGOTA S.A.

CODIGO DE OFICINA: 140

OFICINA PRODUCTORA:

HOJA No. DE

Oficina Asesora de Planeacién

SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
co6DIGO SUBSERIES FORMATO ARCHIV(? ARCHIVO T E MT PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES DE GESTION CENTRAL
26 PLANES
26.17 Planes de Accidn Institucional Integrado (PAII)
Plan de accién institucional integrado Pdf
Ficha indicadores de gestion pdf Se conforman expedientes por plan; el tiempo de retencion de los expedientes inicia
Comunicacién oficial interna pdf a partir del registro de la Gltima actividad ejecutada en el marco respectivo plan.
La subserie documental Planes de Accidn Institucional Integrado (PAIll) refleja la
programacion y control anual de las actividades que deben realizar todas las
dependencias para dar cumplimiento a los objetivos, metas e indicadores|
) 8 X X establecidos en el plan estratégico institucional. Tiene valores secundarios en tanto
sirve como fuente para la reconstruccion de la memoria institucional en lo referente
a las metodologias implementada para el seguimiento al cumplimiento de los|
objetivos y metas propuestos en la planeacion estratégica de la empresa en
diferentes periodos de tiempo.
Finalizado el tiempo de retencidn establecido, la subserie se conservara totalmente
en el archivo histdrico, en soporte original.
26.13 Planes Estratégicos Institucionales
Lineamientos estratégicos (Directriz) Pdf
Ayuda de memoria Pdf Se conforman expedientes por plan; el tiempo de retencion de los expedientes inicia
Registro de asistencia Papel / Pdf a partir del registro de la tltima actividad ejecutada en el marco respectivo plan.
Comunicacion oficial interna Pdf / Correo
electronico La subserie documental de los Planes Estratégicos Institucionales refleja los objetivos|
institucionales y metas estratégicas de la Empresa Metro de Bogota, alineadas con las|
directrices de la administracion Distrital. Tiene valores historicos en tanto sirve para
2 8 X X la reconstruccién de la memoria institucional en lo referente a: las metodologias de
planeacidn estratégica, el seguimiento y la eficacia de las acciones determinadas al
cumplimiento de las metas estratégicas de la empresa.
Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se conservard totalmente
en el archivo histdrico, en soporte original.

GD-FR-031_V2

La EMB estd comprometida con el medio ambiente; no imprima este documento.
Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no Controlada”. La versién vigente se encuentra publicada en aplicativo oficial de la Entidad.

4de5



PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

FORMATO PARA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

b by
o CODIGO: GD-FR-011 VERSION: 04 T .
ENTIDAD PRODUCTORA: EMPRESA METRO DE BOGOTA S.A.
CODIGO DE OFICINA: 140 HOJANo.__ DE___

OFICINA PRODUCTORA:  Oficina Asesora de Planeacién

SERIES SOPORTE O TIEMPOS DE RETENCION DISPOSICION FINAL
coéDIGO SUBSERIES FORMATO ARCHIVO ARCHIVO T E MT s PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES DE GESTION CENTRAL
26.27 Planes de Sostenibilidad Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
(MIPG)
Plan de sostenibilidad modelo integrado de planeacién y gestion Pdf Se conforman expedientes por plan; el tiempo de retencién de los expedientes inicia
Ayuda de memoria Pdf a partir del registro de la dltima actividad ejecutada en el marco respectivo plan.
Registro de asistencia Papel / Pdf
Comunicacion oficial externa Papel / Pdf La subserie documental Planes de Sostenibilidad Modelo Integrado de Planeacion y
Comunicacion oficial interna Pdf / Correo Gestion (MIPG) contiene los documentos que evidencian las actividades que van
electrénico desde el andlisis de las fuentes de informacidn para la identificacion de las brechas
asociadas al desempefio institucional, la definicion de actividades para la
) 3 X X sostenibilidad del MIPG y el seguimiento a las acciones y la generacidon de|
recomendaciones para el fortalecimiento a la gestidn. La subserie documental posee
valor histérico en tanto que derivado del analisis del seguimiento y los resultados|
obtenidos en la ejecucién de los planes, sea a corto, mediano y/o largo plazo, es|
posible establecer oportunidades de mejora, no solo a nivel institucional u
organizacional, sino a nivel distrital.
Finalizado el tiempo de retencion establecido, la subserie se conservard totalmente
en el archivo histdrico, en soporte original.
30 PROYECTOS
30.4 P'royectos de Inversién Se conforman expedientes por proyecto; el tiempo de retencidn inicia una vez|
Ficha de Proyecto Papel / Pdf cerrado formalmente el proyecto.
Documento técnico de soporte (DTS) Pdf
Formato Control de Cambios .die Ia§ FiChaflEBl_D Papel / Pdf La subserie documental Proyectos de Inversion posee valores primarios vy
Inform('e cor\',]ponfeli\te de gestidn e inversion Papel / Pdf ) 8 X X secundarios. Esta agrupacion documental refleja iniciativas que buscan promover el
Comunicacién oficial externa Papel / Pdf desarrollo de la ciudad, asi como resolver las problematicas o necesidades de los|
Comunicacioén oficial interna Papel / Pdf / habitantes de la capital.
correo electronico
Finalizado el tiempo de retencién establecido, la subserie se conservara en soporte|
original y de forma total en el archivo histérico.
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